ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE CHAPECO )
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA C.I. N.° 05/2021

Estabelece normas e procedimentos para as
funcdes de Gestor e de Fiscal de Contratos
administrativos no ambito da administracédo
direta e indireta do poder executivo municipal.

A Controladoria Geral do Municipio de Chapecé, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem a Lei Complementar Municipal n° 669/2019, de 10 de dezembro de
2019, e,

Considerando que a Administracdo possui o poder-dever de fiscalizar a
execucdo de seus contratos administrativos para assegurar-se de que o objeto
contratado seja executado da forma correta, e que as obrigacdes decorrentes sejam
realizadas no tempo e modo devidos, dispondo, ainda, de prerrogativas
excepcionais em relacdo ao contrato para realizar o interesse publico envolvido em
cada avenca firmada (Acordédo TCU 1.632/2009; TCE/SC, Prejulgado 2162);

Considerando que por fiscalizacdo do contrato compreende-se “acompanhar
a execugdo, de forma proativa e preventiva, com os fins de observar o correto
cumprimento pelo contratado, das obrigacdes previstas nas clausulas avencadas, e
de prestar ao gestor do contrato as informacdes que sejam relevantes aquele
acompanhamento, seja para atestar-lhes a fiel execucdo ou para apontar desvios
que a comprometam” (PEREIRA JR. e DOTTI, 2011, p. 926);

Considerando que a ineficiéncia na fiscalizacdo do contrato pode gerar a
responsabilidade subsidiaria da Administracdo Publica no que toca aos débitos
trabalhistas quando comprovada a culpa in elegendo ou in vigilando (ADC — 16/STF
e 0 Enunciado 331 — TST);

Considerando as disposicfes do inciso lll, do artigo 58 e o artigo 67 da Lei n°
8.666/1993;

Considerando as disposi¢des do § 3°, do artigo 8 e do inciso lll, do artigo 104
da Lei n® 14.133/2021;

Considerando que € medida essencial ao atendimento do interesse coletivo
gue haja implementacdo efetiva de medidas administrativas gerenciais e fiscais na
fase de execucgao contratual para a obtencéo da efetividade das agbes planejadas;

Considerando que a Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos
figura como imposicao legal, sendo instrumento eficiente da prevencdo de riscos
administrativos, fiscais, financeiros e econémicos;

RESOLVE:

Art. 1°. As atividades de gestdo e fiscalizacdo de todos os contratos
administrativos celebrados no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal seguirdo as regras desta Instru¢cdo Normativa.
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CAPITULO |
DOS CONCEITOS
Art. 2°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Fiscal de Contrato: servidor publico municipal, preferencialmente ocupante
de cargo efetivo, designado para representar a Administracdo e verificar a execucao
fisica do objeto contratual. No caso de contratos de obras publicas o fiscal de
contrato é denominado fiscal de obra.

Il - Gestor de Contrato: Autoridade competente, responsavel gerenciar os
recursos publicos alocados ao contrato e representante da Administracdo, podendo
ser o Secretario Municipal ou funcionario designado que fara a verificagdo na
execucao administrativa e procedimental do contrato.

lll - Contrato: acordo celebrado entre érgdo ou entidade da Administracdo
Publica e terceiro, regido pela Lei Federal n°® 8.666/1993;

IV - Contratante: € o 6rgdo ou entidade signatéria do instrumento contratual;

V - Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administracdo Publica;

VI — Fiscal de Obras: Servidor efetivo do municipio, responsavel por fiscalizar
as obras publicas e particulares, conforme previsto na Lei Complementar n° 132, de
05 de dezembro de 2001.

VIl — Fiscal de Servigos Publicos Concedidos: Servidor efetivo do municipio,
responsavel pela fiscalizacdo no transporte coletivo municipal urbano e rural,
transporte escolar do meio rural e urbano, os servicos de taxis, moto-taxi e tele
entrega, terminais urbano, rodoviario e aeroporto, lombadas eletrdnicas,
semaforos, estacionamento rotativo, servicos funerarios, bem como de outros
servicos municipais ja permitidos, autorizados ou concedidos ou a serem
permitidos autorizados ou concedidos pelo municipio; fiscalizar os servigcos publicos
concedidos e/ou permitidos [...], conforme previsto na Lei Complementar n° 132, de
05 de dezembro de 2001.

Paragrafo unico. O fiscal do contrato previsto no inciso | deste artigo ndo se
confunde com o Fiscal de Convénio.

CAPITULO Il
DAS ESTIPULACOES GERAIS

Art. 3°. O gerenciamento e a fiscalizacdo da execucédo do contrato consistem
na verificagdo da conformidade da execucdo do procedimento e do objeto
contratado, de forma a assegurar o perfeito cumprimento das leis e do contrato,
devendo ser exercidos por representantes da Administracdo, especialmente
designados na forma do art. 67 da Lei Federal n® 8.666/1993 e do artigo 117 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

Art. 4° A execucdo dos contratos devera ser gerenciada e fiscalizada por
pessoa competente, com a adocdo de ferramentas de controle que possibilitem a
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materializacdo dos atos e fatos, a sua transparéncia e a mensuracao dos seguintes
aspectos, quando for o caso:

§1° Em se tratando de servicos:

| - Os resultados alcancados em relagcdo ao contratado, com a verificacdo dos
prazos de execucédo e da qualidade demandada;

Il - Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da
formacdao profissionais exigidas;

lll - A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - A adequacéao dos servicos prestados a rotina de execuc¢ao estabelecida;
V - O cumprimento das demais obrigacfes decorrentes do contrato;

VI - A satisfagdo do publico usuario.

82° Em se tratando de aquisi¢cdes de bens de consumo ou permanentes:

| - A adequacéo dos bens adquiridos com as especificacbes constantes em
contrato e no Termo de Referéncia;

Il - A quantidade e a qualidade do bem adquirido.

CAPITULO Il
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 5°. O servidor que possui vinculo de qualquer natureza com a contratada,
inclusive pessoal, comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo podera atuar na
gestdao e fiscalizacdo do contrato, especialmente aquele servidor que:

| - Seja cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, até o terceiro grau.

Il - Tenha participado da comisséao de licitacéo;

Il - Tenha sido condenado por crime contra a administracdo publica com
deciséo judicial transitada em julgado;

IV — Foi apenado em processo administrativo e a san¢gao nao cumprida.

81° O agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunica-
lo aos seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada nova
designacéao de outro agente publico.

82° N&o poderao atuar na fiscalizagdo dos contratos, o Prefeito Municipal,
Vice-prefeito, os integrantes da area Juridica, da Unidade de Controle Interno, da
Controladoria-Geral e demais servidores que logrem atividades de fiscalizacao
(Fiscais), por serem suscetiveis de se manifestar sobre os atos praticados na fase
da execucgdao contratual.

Art. 6°. Ao servidor é vedada a dispensa de gerir ou fiscalizar contratos, salvo
guanto aos impedimentos listados nesta Instrugéo.
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CAPITULO IV
DOS FISCAIS DE CONTRATOS

Art. 7°. O fiscal de contrato € o servidor publico municipal responsavel pela
verificagdo técnica quanto ao aspecto quantitativo e qualitativo da prestacdo do
servico ou entrega do produto, objeto, peca, etc., cuja atuacao € pontual.

§ 1°. As nomeacg0Oes deverdo respeitar o principio da especializacao, recaindo,
preferencialmente, sob o servidor que seja técnico na area referente ao objeto do
contrato.

§ 2°. E de responsabilidade da Secretaria Municipal a qual pertence os
recursos desprendidos no respectivo contrato, efetuar a nomeacgéo do(s) Fiscal(is) -
através de instrumento interno, preferencialmente por portaria - devendo informa-la
imediatamente a Geréncia de Compras e Licitagoes.

Art. 8°. Sdo atribuicbes do fiscal de contratos, sem prejuizo das demais
disposicbes previstas na Lei Federal n° 8.666/93, na Lei Federal n° 14.133/21 e
nesta Instrucdo Normativa:

| - Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de
Precos, do Instrumento Contratual, seus anexos e eventuais aditivos/apostilamentos;

Il - Avaliar a quantidade e a qualidade dos servicos executados ou dos bens
entregues;

lll - Atestar, em documento habil, o fornecimento ou a entrega de bens
permanentes ou de consumo e a prestacao do servico, apos conferéncia prévia do
objeto contratado;

IV - No caso de servicos, controlar a efetividade e eficacia da sua execucao
em estrita observancia ao estabelecido no contrato (especificagbes e normas
técnicas, por exemplo), solicitando a correcdo de eventuais vicios, imperfei¢des,
deficiéncias e/ou omissbes que constatar consoante art. 69 da Lei Federal n.°
8.666/1993 e alteracoes;

V - No caso de compras, acompanhar sempre que possivel a entrega dos
bens, verificando sua quantidade e qualidade;

VI - Registrar todas as ocorréncias havidas durante o periodo de execuc¢ao do
contrato, em documento préprio (Anexo V), conforme art. 67, 81° da Lei Federal n.°
8.666/1993 e artigo 117, 8 1° da Lei Federal n°® 14.133/21,;

VII - Observar os prazos contratuais para a regularizagéo de eventuais falhas
e, no caso da inexisténcia de sua previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor de
Contrato, prazo razoavel para medida saneadora.

VIl - Conhecer suas atribuicbes e responsabilidades para o exercicio das
atividades de fiscalizagéo;

IX - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacbes contratuais
assumidas pela contratada;

X — Elaborar periodicamente e apresentar quando solicitado, relatério
circunstanciado de acompanhamento da execucdo do servigco, da entrega do
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material ou do bem, (Anexo V) que devera ser instruido com registros fotograficos e
demais documentos probatorios, quando for o caso;

Xl - Acompanhar rotineiramente a execucao dos servicos contratados, assim
como conferir se 0s materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeito
estado e nas mesmas condicdes e caracteristicas pactuadas;

XIl - Atuar em tempo hébil na solucdo dos problemas que porventura venham
a ocorrer ao longo da execucdo contratual, desde que nao ultrapassem suas
competéncias;

XIII - Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuicdes ao Gestor
do Contrato;

XIV - Providenciar, sempre por escrito, a obtencao de esclarecimentos, auxilio
ou suporte técnico para agueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia a
ser adotada.

XV - Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem
realizados no valor mensal dos servicos;

XVI - Cientificar o gestor do contrato e o Ordenador de despesas do
orgao/entidade contratante da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na data
pactuada, com as devidas justificativas;

XVII - Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos servigos nas
datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

XVIIl - Reportar-se sempre ao preposto da contratada, ndo devendo, em
hip6tese alguma, dar ordens diretamente aos seus empregados;

XIX - Emitir atestados ou certidfes de avaliacdo dos servicos prestados;
XX - Emitir atestado ou certidao de realizacao de servigos, total ou parcial;

XXI - Controlar a medicdo do servico executado, aprovando somente a
medic&o dos servigos efetivamente realizados;

XXII - Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser
sanada;

XXIII - Glosar as medi¢cdes quando houver ma execucdo do contratado ou
mesmo a sua nao execugcao e, com isso, sugerir a aplicacdo de penalidades ao
contratado em face do inadimplemento de suas obrigacoes;

XXIV - Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execugéo de
ato ilicito que tenha tido conhecimento em razéo de seu oficio;

XXV — Controlar o prazo de vigéncia do contrato e execucado do objeto, assim
como suas etapas e demais prazos contratuais (inclusive os editalicios), noticiando
por escrito, com antecedéncia minima de 70 (setenta) dias, ao Gestor de Contratos
a adocdo das medidas necessérias a deflagragdo de novo procedimento licitatério
ou prorrogacao, quando legalmente admitida;

XXVI — Controlar o prazo de vigéncia e comunicar o Gestor de Contratos com
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias ao vencimento, nos casos de
contratos de concessoes;
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XXVIlI — Controlar os processos de bloqueio orcamentario e respectivo(s)
empenho(s), observando ainda, para os contratos que ultrapassarem um exercicio
financeiro, o correto e tempestivo reempenhamento;

XXVIII — Toda comunicacdo gerada devera ser precedida de documento
formal, datado e assinado;

XXIX — Incorrido o siléncio ou a omissao por parte do Gestor de Contratos,
diante dos apontados de problemas ou irregularidades observadas durante a
execucdo do contrato, o Fiscal devera dar ciéncia ao Ordenador da Despesa e a
Controladoria-Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Das anotac¢des previstas no inciso VI devera constar, no
minimo, descricdo sumaria do ocorrido e, estar acompanhado de notificacao,
subscricdo de ciéncia por parte da contratada (Anexo VI).

Art. 9°. O Fiscal devera ter acesso ao termo contratual e de todos os aditivos,
se existentes, juntamente com outros documentos (edital, termo de referéncia e
anexos) que possam ajudar a dirimir davidas.

Art. 10. E licita a contratacdo de servicos técnicos profissionais
especializados desde que para assistir e subsidiar o fiscal de informacbes
pertinentes as atribuicbes de fiscalizacdo, conforme art. 67, combinado com o art.
13, ambos da Lei Federal n°® 8.666/1993 e forma do artigo 117, § 4° da Lei Federal n®
14.133/21.

§ 1°. Aplica-se o caput, somente apos verificada e comprovada a inexisténcia
(no quadro de servidores ativos do municipio) de servidor habilitado/qualificado, com
conhecimento técnico minimo e devidamente inscrito em seu respectivo 6rgédo de
classe, que possa realizar tais servicos técnicos profissionais especializados sem
onus aos cofres publicos.

§ 2°. Caracterizada a vultuosidade, complexidade ou auséncia de servidor
com a habilitacdo prevista no paragrafo anterior, e, desde que justificada a
necessidade de contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados,
poderd a administracdo municipal contratar empresa e/ou profissional liberal para a
realizacéo de fiscalizagcdo e acompanhamento da execucao do contrato.

8§ 3° Aplicam-se as vedacOes dispostas no artigo 5° desta Instrucao
Normativa aos terceiros contratados.

Art. 11. Nos contratos complexos cujo objeto se reporte a entrega ou a
execucao dependente de avaliagdo técnica diversificada, poderdo ser nomeados
tantos fiscais quanto necessarios para atender as exigéncias legais, desde que no
expediente de designacdo conste expressamente as atribuicdes de cada um.

Paragrafo Unico. Nos contratos com duracdo continuada ou de concesséo,
cuja execucdo perdurar por varios exercicios, poderdao ser nomeados tantos Fiscais
quanto forem necessarios para manter o correto acompanhamento e fiscalizacao.
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CAPITULO V
DO GESTOR DE CONTRATOS

Art. 12. O Gestor de Contrato é a Autoridade Competente nomeado por ato
do Chefe do Poder Executivo Municipal ou pelo Ordenador da Despesa de cada
Secretaria, que fara a verificacdo na execucdo administrativa e sera responsavel
pelo acompanhamento e gerenciamento do instrumento de contrato.

Paragrafo Unico. Entende-se como Ordenador da Despesa, para fins dessa
Instru¢do normativa, o Secretario Municipal ou quem esteja respondendo pela pasta.

Art. 13. Séo atribuicbes do Gestor de Contrato, sem prejuizo das demais
disposi¢coes previstas na Lei Federal 8666/93, na Lei Federal n°® 14.133/21 e nesta
Instrucdo Normativa:

| - Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de
Precos, do Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;

Il - Gerenciar o contrato, acompanhando a vigéncia do instrumento contratual,
a fim de proceder as diligéncias administrativas necessarias para prorrogacao, se for
possivel e vantajoso for, ou ao encerramento da contratacdo, de modo a garantir o
atendimento do interesse publico, sendo responsavel por requerer tempestivamente
as respectivas prorrogacoes instruindo o pedido com manifestacéo técnica do fiscal
do contrato, se for o caso.

[l - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais
assumidas, com qualidade e em respeito a legislacéo vigente;

IV - Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias
para que, sendo 0 caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

V - Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas de sua algcada que
venham a ocorrer ao longo da execucéo contratual;

VI — Submeter ao setor de compras relatérios para analise de notas/glosas
escritas pelo fiscal, a fim de constatar a possivel necessidade de descontos a serem
realizados no valor mensal dos servigos/compras, informando-as ao setor financeiro;

VII - Encaminhar formalmente as demandas ao preposto por meio de ordem
de servigco/entrega ou fornecimento;

VIII - Repassar ao Fiscal de Contratos todas as eventuais informacgdes
adicionais relativas ao contrato, para que este ultimo possa bem fiscaliza-lo;

IX - Propor medidas que melhorem a execuc¢ao do contrato;
X - Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de gestéo;

Xl - Encaminhar a Assessoria Juridica as questdes que ultrapassam o ambito
das suas atribui¢cdes para que possam ser solucionadas;

XIl - Providenciar, sempre por escrito, a obtengédo de esclarecimentos, auxilio
Ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia a
ser adotada;

XIlI - Negociar condicbes previamente estabelecidas com o contratante
sempre que o0 mercado assim o0 exigir e quando da sua prorrogacao, nos termos da

Lei, manifestando-se sobre execucdo de ajustes, requerimento de concessao de
7
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reajuste, prorrogacdes e etc., encaminhando, sempre que solicitado, o relatorio de
acompanhamento de obras ou servigos prestados comunicando as irregularidades
encontradas;

XIV - Juntamente com o fiscal, deve levar ao conhecimento do Chefe do
Poder Executivo, sempre por escrito, instrucdes relativas a modificacfes de projetos
aprovados, alteragOes de prazos, cronogramas e demais informacgdes correlatas ao
contrato, emitindo pareceres e relatérios técnicos como forma de subsidiar a
Administragdo na tomada de decisdes;

XV - Notificar imediatamente a contratada, sobre irregularidades encontradas,
estipulando prazo maximo para resposta e/ou ado¢éo de medidas corretivas;

XVI — Na negativa ou siléncio da contratada, quando da observancia do inciso
anterior, o Gestor devera encaminhar a Geréncia de Compras e Licita¢gdes (quando
couber) pedido de resciséo contratual;

XVII — Comunicar a autoridade competente com cépia a Controladoria-Geral
do Municipio acerca das irregularidades cometidas pela contratada, sugerindo,
quando for o caso, a imposicdo de sancgbes contratuais e/ou administrativas,
conforme previsao contratual, editalicia e/ou legal,

XVIII — Controlar o prazo de vigéncia do contrato e execu¢cao do objeto, assim
como suas etapas e demais prazos contratuais/ (inclusive os editalicios),
recomendando por escrito, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, ao
setor competente a adocdo das medidas necessarias a deflagracdo de novo
procedimento licitatorio ou prorrogacdo, quando legalmente admitida.

Art. 14. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades acessorias
assumidas pela contratada em decorréncia da execucdo do contrato ensejara a
aplicacdo de sancdes administrativas previstas no instrumento convocatorio e na
legislag&o vigente, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n® 8.666/93 e na Lei
Federal n® 14.133/21.

Art. 15. Eventual aplicacdo de sancdo ao contratado pela apuracdo de
incidentes contratuais deverd ser precedida da instauracdo do processo
administrativo correspondente pela Corregedoria e/ou Procuradoria Juridica, e, em
todos os casos, é garantido ao contratado utilizar-se de todos 0os meios e recursos
inerentes ao direito de defesa, conforme art. 59, inciso LV da Constituicdo Federal.

Art. 16. A Secretaria gestora sempre que entender necessario, devera
estabelecer reunides com o contratado, de modo a garantir a qualidade da execucéo
do servigco ou a continuidade da entrega do bem, objetivando alcancar melhorias
administrativas e a reducédo de custos.

CAPITULO VI
DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DOS CONTRATOS

Art. 17. O reajuste, a repactuacdo e a revisdo dos contratos seguirdo o
disposto na Lei Federal n.° 8.666/1993, na Lei Federal n°® 14.133/21 e nas Instrucdes
Normativas internas e demais normas aplicaveis.
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Art. 18. E competéncia do Gestor de Contratos conduzir o procedimento de
reajuste ou reequilibrio econémico-financeiro do contrato, instruindo de forma
adequada o processo com documentacao pertinente, observando o contido no edital
e contrato, se houver, devendo inclusive manifestar-se favoravel ou
desfavoravelmente ao pedido, antes de submetido a analise da legalidade pela
Assessoria Juridica.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 19. A responsabilidade do gestor e dos fiscais de contratos por a¢des ou
omissbes, dolosas ou culposas, desde que contrarios a lei, os sujeitam a
responsabilidade nas esferas administrativa, civil e criminal que seus atos
ensejarem.

Art. 20. A responsabilidade administrativa sera apurada no ambito de
processo administrativo disciplinar — PAD e as sancdes cominadas ao servidor sdo
as previstas na Lei Complementar Municipal n® 617/2018.

CAPITULO VIII
DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 21. Nomeado o Fiscal do Contrato, o Departamento de Compras e
Licitacdo providenciara para este - caso ndo possua - acesso (login) ao sistema e-
Publica, orientando-o sobre a forma de utilizacdo do sistema, para que ele possa
acompanhar toda a movimentacéo do processo.

Art. 22. E de competéncia do Fiscal de Contratos anexar, a0 processo
eletrbnico do Contrato, todos o0s documentos supervenientes e de sua
responsabilidade, gerados direta ou indiretamente, durante a execucao do contrato e
gue sdo necessarios para o correto acompanhamento da execucao e fiscalizacao,
inclusive notificac6es e relatoérios.

§ 1° O Fiscal de Contrato devera cientificar o Gestor de Contratos sobre
eventuais apontamentos através de instrumento formal, seja e-mail, protocolo
eletrénico, oficio, ou outro instrumento habil, que fique materializado o recebimento.

8 2°. O Fiscal de Contrato ao verificar que ndo houve a adocao de medidas
corretivas, por parte do Gestor de Contrato, devera:

a) Comunicar o ordenador da despesa;
b) Comunicar a Controladoria-Geral do Municipio, caso o Ordenador da
Despesa seja também o Gestor do Contrato.

§ 3° E de responsabilidade do Departamento de Compras e Licitacdes
manter atualizado as informacdes relativas aos Processos Licitatorios e aos
Contratos no Portal da Transparéncia do municipio.

§ 4°. S&0 validas as assinaturas manuais e as digitais (Certificado Digital ICP-
Brasil, assinador eletronico (PDF), sistema de protocolo eletrénico ou outro sistema
informatizado afim).
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O disposto nesta Instrucdo Normativa nao altera, suprime ou
condiciona nenhuma das prerrogativas do cargo de Fiscal de Servigos Publicos
Concedidos, expressas na Lei Complementar Municipal n°® 553/2015.

Art. 24. Nos contratos de “locagcdo de imdveis” deverd ser observada, pelo
Gestor e pelo Fiscal, a existéncia de Laudo de Vistoria realizado pela Geréncia de
Servigos Gerais do municipio, tanto no ato de contratagdo, quanto na rescisdo
(devolucao do imovel).

Pardgrafo Unico. O Laudo de Vistoria observara, dentre outras
caracteristicas, a adequacéo do espaco as necessidades do municipio (a finalidade),
a estrutura fisica do imovel, a acessibilidade, a documentacdo, pendéncias
tributarias, alvara sanitario, licenca dos bombeiros, habite-se, etc.

Art. 25. Os contratos administrativos firmados pelo Municipio de Chapecé
estardo disponiveis no Portal da Transparéncia do Municipio.

Art. 26. Mediante publicacdo na internet seréo fornecidos meios de acesso a
Ouvidoria para que a populacédo possa encaminhar dendncias e reclamacdes quanto
aos contratos firmados pelo municipio, facilitando assim o controle social.

Art. 27. Integram a presente Instru¢cdo Normativa os seguintes Anexos:
ANEXO | — MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO;

ANEXO Il — MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DO FISCAL DE
CONTRATOS;

ANEXO Ill - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO;
ANEXO IV — MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO;

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE
ACOMPANHAMENTO;

ANEXO VI — MODELO DE NOTIFICACAO DE OCORRENCIA;
ANEXO VII — FLUXOGRAMA DA ATUACAO DO FISCAL DE CONTRATOS;

ANEXO VIl — FLUXOGRAMA DA ATUACAO DO GESTOR DE
CONTRATOS;

ANEXO IX — MODELO LAUDO DE VISTORIA DE IMOVEL;
ANEXO X — MODELOS DE CHECK-LIST (FISCAL DE CONTRATO).
Art. 27. Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Chapecé SC, 23 de junho de 2021.

ALEXEI
ANHALT:06283570950

ALEXEI ANHALT
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |
MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

| - OBJETIVOS

A Gestao e Fiscalizacdo de contratos sdo acfes importantes para que se
cumpra com eficicia e eficiéncia a aplicacdo dos recursos publicos. Desta maneira,
a presente Instrucdo Normativa apresenta o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos, a fim de que os agentes publicos incumbidos desta fungcédo tenham a sua
disposicéo instrumento acessivel e eficiente de consulta e orientacdo, permitindo-
lhes, no exercicio da atividade, orientd-los ao cumprimento dos seguintes objetivos:

| - Promover a plena execucdo das atividades programadas nos Termos de
Referéncias, Projetos Basicos, Projetos Executivos e congéneres, e nas garantias
da execucao do objeto contratual;

Il - Atender as necessidades do 6rgdo, no momento adequado e no prazo
ajustado;

lll - Efetuar a adequacéo das contratacdes, por meio do envolvimento das
areas de competéncia, na elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia que Ihes interessam diretamente;

IV - Observar o efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o
adimplemento e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade
nas obrigacdes contratuais;

V - Promover o registro completo e adequado de faltas cometidas pelos
fornecedores de forma a facilmente solucionar as suas contestacfes quanto a
inadimpléncia;

VI - Assegurar a correta aplicacdo dos recursos financeiros a cargo do 6rgéao,

garantindo estar sendo pago o que efetivamente foi recebido em obras, servicos,
materiais e equipamentos;

VII - Instrumentalizar procedimentos administrativos claros e simples com
burocracia reduzida, de forma a facilitar a gestéao e a fiscalizacdo de contratos.

O atendimento desses objetivos assegura melhor desempenho das atividades
desenvolvidas pelos gestores de contratos dos 6érgdos municipais, bem como
promover maior efetividade e garantia do cumprimento das clausulas e condi¢cbes
estabelecidas nos contratos.

Il - LEGISLACAO APLICADA

A gestdo de contratos € atividade exercida pela Administracdo visando ao
controle, ao acompanhamento e a fiscaliza¢do do fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes. Cabe ao agente publico pautar-se pelos principios de
eficiéncia e eficacia, além dos demais principios regedores da atuagéo
administrativa, de forma a se observar que a execucdo do contrato ocorra com
qualidade e em respeito a legislagédo vigente. Neste sentido, relacionam-se as leis e
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normas legais que os ficais de contratos poderdo consultar para orientar e
fundamentar suas atividades.

2.1- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
2.2 - Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993:

Regulamenta o art. 37, Inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas
para licitacdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.

2.3 - Lei Federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002:

Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos
termos do art. 37, Inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacédo
denominada Pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias.

2.4 - Lei Federal n. 12.232, de 29 de abril de 2010:

Dispbe sobre as normas gerais para licitacdo pela Administracdo Publica de
servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda e d&a
outras providéncias.

2.5 — Lei Federal n. 4.320, de 17 de margo de 1964:

Institui normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

2.6 — Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

Institui normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

2.7 - Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000:

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestdo fiscal e da outras providéncias.

2.8 - Lei Complementar Federal n. 123, de 14 de dezembro de 2006 com
alteracdes introduzidas pela Lei Complementar n. 147/2014:

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno
Porte.

2.9 - Decreto Federal n. 3.555, de 08 de agosto de 2000:

Aprova o regulamento para a modalidade de licitacdo denominada Pregéo,
para aquisicao de bens e servigcos comuns.

2.10 - Decreto n° 20.768, de 12 de maio de 2009:

Altera o Decreto n° 14.182, de 2 de marco de 2005, acrescentando itens na
lista de servicos comuns, para fins de contratacdo mediante processo licitatorio na
modalidade "Pregao".

2.11 - Decreto Municipal n. 34.860, de 16 de novembro de 2017:

Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos, previsto no art. 15 da Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias.
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Il - DEFINICOES

Nesse tdpico serdo apresentados os principais conceitos utilizados na gestéao
e fiscalizacdo de contratos, proporcionando um melhor embasamento tedrico, 0s
quais poderéo ser utilizados pelos gestores e fiscais, adaptando-os de acordo com a
realidade de cada unidade da Administracdo Publica Municipal, seguindo os
preceitos da Lei Federal n. 8.666/93 e Lei Federal n° 14.133/21.

3.1 - Contrato:

Segundo a Lei Federal n. 8.666/93, em seu artigo 2°, paragrafo unico:
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre oOrgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para
formacdo de vinculos e a estipulagcdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada....”

3.2 - Fiscal do Contrato:

Representante da Administracdo, especialmente designado, na forma dos
artigos n. 67 e 73 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, para exercer o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo informar a
Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos
servicos prestados pela contratada, propor solucdes e as sancgdes cabiveis para
regularizacdo das faltas e defeitos observados.

3.3 - Servigo:

Atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracao; (Lei Federal n°® 14.133/21, art.
6°, inciso XI)

3.4 - Obra:

Toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissées de
arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harménico de a¢des que, agregadas, formam um todo que inova o espago
fisico da natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas originais de
bem imével; (Lei Federal n°® 14.133/21, art. 6°, inciso XII).

3.5-Compra:

Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sO vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da ordem de fornecimento; (Lei 8.666/93, art. 6°, Inciso Ill e Lei Federal
n® 14.133/21, art. 6°, inciso X).

3.6 - Projeto Basico:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagcbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da
obra e a definicAo dos métodos e do prazo de execugédo (artigo 6°, Inciso 1X, da Lei
8.666/93).
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A elaboracdo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratacdes realizadas
em todas as modalidades de licitagcdo, assim como nos casos de dispensa e
inexigibilidade, conforme o artigo 7°, § 9° da Lei 8.666/93 e suas posteriores
alteracgodes.

3.7 - Termo de Referéncia:

Possui a mesma situagdo juridica do projeto béasico, contudo € a termologia
utilizada para os processos de pregao, constituindo o documento que contém
elementos capazes de propiciar avaliacdo de custo pela Administracdo diante de
orcamento detalhado, definicAo de métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de
execucao e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva.

3.8 - Plano de Trabalho:

E o documento aprovado pela autoridade méaxima do 6rgéo ou entidade, ou a
quem estd delegar, que consigna a necessidade de contratacdo dos servicos,
orientando a caracterizacdo do objeto, evidenciando as vantagens para a
Administracdo e sua economicidade, no que couber, e definindo diretrizes para
elaboracéo dos projetos basicos e termos de referéncias.

3.9 - Projeto Executivo:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT (Lei 8.666/93, art. 6°, Inciso X). O Projeto Executivo € exigido nas
licitacOes para contratacéo de obras e servigos de engenharia.

3.10 - Preposto:

Representante da empresa contratada, na execu¢ao do contrato, sem onus
para Administracao.

3.11 - Area Requisitante:

Unidade administrativa solicitante, usuéria ou responsavel pelos
servigcos/produtos objeto da contratacéo celebrada.

3.12 - Objeto do Contrato:

A descricdo do objeto do contrato devera indicar de modo sucinto, preciso,
suficiente e claro, meio pelo qual, um determinado objetivo da Administragdo podera
ser satisfeito, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizagdo da execuc¢do do
contrato.

3.13 - Relatdrio Circunstanciado de Acompanhamento

Documento (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas) no qual seréao
anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢éo do contrato.
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3.14 — Notificacado de Ocorréncias:

Documento no qual seréo feitas as notificagdes relacionadas com a execucao
do contrato para o cumprimento das exigéncias ou das possiveis sancdes previstas
na Lei.

3.15 - Servic¢os continuos ou continuados:

Servigos cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente, tais como: servicos médicos, transporte
escolar, iluminacdo publica, coleta de lixo etc. S&o servigos que, se interrompidos,
h&a o comprometimento da continuidade das atividades da Instituicao.

3.16 - Vigéncia do Contrato:

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucao
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

3.17 - Adimplemento do Contrato:
Cumprimento de todas as obrigagfes ajustadas pelas partes contratantes.
3.18 - Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato

Descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condi¢bes ajustadas,
devido a acdo ou omissao de qualquer das partes contratantes.

3.19 - Rescisao:

Encerramento ou cessacao da eficacia do contrato antes do encerramento de
seu prazo de vigéncia.

3.20 - Fiscalizacao:

E a atividade exercida de modo sistematico pelo contratante e seus
representantes, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposicdes
contratuais, técnicas e administrativas, sob todos seus aspectos.

Constituindo a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de
gestdo contratual, em que o fiscal devera exercer um acompanhamento zeloso e
diario sobre as etapas/fases da execucao contratual, tendo por finalidade verificar se
a contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigagdes contratuais com qualidade.

3.21 - Glosa:

E a eventual observagdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de
parcelas ou valores, por ilegais ou indevidos, ou seja, € o desconto referente a
servigos nao prestados ou ndo realizados nos termos ajustados, nos contratos entre
0 poder publico e o fornecedor dos materiais ou servigos contratados.

A retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, s6
devera ocorrer quando o contratado ndo produzir os resultados, deixar de executar,
ou ndo executar com qualidade minima exigida as atividades contratadas.

3.22 — Apostila ou Apostilamento:
Apostila é a anotagéo ou registro administrativo, que pode ser:
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3.22.1 - Feita no termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o
substituem, normalmente no verso da ultima pégina do contrato;

3.22.2 - Juntada por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos
demais instrumentos hébeis

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:
a) Variacao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) Compensacfes ou penaliza¢cbes financeiras decorrentes das condicfes de
pagamento;

c) Empenho de dotacdes orcamentarias suplementares até o limite do seu
valor corrigido.

3.23 - Termo Aditivo:

S&o modificagdes nos contratos administrativos, nos casos permitidos em lei,
as quais sao formalizadas através de instrumento denominado Termo de Aditamento
ou Termo Aditivo. Podem ser usados para efetuar acréscimos e/ou supressfes nos
objetos, prorrogacdes, repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas em lei
e previstas no instrumento convocatério que possam ser caracterizadas como
alteracdes dos contratos administrativos. Os termos aditivos devem ser numerados
sequencialmente.

3.24 - Equilibrio Econdmico-Financeiro

A equacdo econdmico-financeira do contrato € a relacdo de equivaléncia
formada entre o encargo definido pela Administracdo (objeto) e o preco (proposta)
ofertado pelo licitante. A manutencdo da condicdo de equilibrio da equacéo
econdmico-financeira durante todo o contrato tem fundamento constitucional, de
acordo com o disposto no art. 37, Inciso XXI CF.

O reequilibrio econémico financeiro, de acordo com o artigo 65, Inciso I,
alinea “d” da Lei Federal n. 8.666/93, estabelece:

“...d) para restabelecer a relacéo que as partes pactuaram inicialmente entre
os encargos do contratado e a retribuicdo da administracdo para a justa
remuneracdo da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencgéo
do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipGtese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execuc¢do do ajustado, ou,
ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual”.

Os casos de Reequilibrio Econdmico-Financeiro deverdo ser analisados pelo
Setor Juridico da Prefeitura Municipal, com a emissdo de respectivo Parecer
Juridico, sendo condicdo prévia para sua concessao e pagamento, conforme
determina o paragrafo unico do artigo 38 da Lei Geral de Licitacdes e Contratos.

Mecanismos para recomposicdo da Equacdo Econdmica Financeira prevista
na Lei n. 8.666/93: Revisdo e Reajuste.

a) Revisao:

Recompbe o preco contratado em face da superveniéncia de eventos
imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculaveis.
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b) Reajuste:

Recompbe o preco em face da variacdo dos custos de producdo provocada
especialmente pelo processo inflacionario. O valor do contrato pode ser reajustado
por mais de uma forma/espécie:

b.1) Reajuste indice Financeiro:

O preco é reajustado a partir da aplicagcédo do indice financeiro setorial ou
especifico previsto no edital e no contrato.

b.2) Repactuacéo:

O preco é reajustado em vista dos novos valores de mercado praticados para
cada um dos insumos envolvidos na sua execugdo, com base na efetiva
demonstracdo analitica da variagcdo de custos desses componentes, devidamente
comprovada pela contratada.

IV - PRAZOS E COMPETENCIAS

Recomenda-se a &rea responsavel pela fiscalizacdo dos contratos,
encaminhar memorando ao Gestor ao qual o contrato esteja vinculado sobre a
proximidade do fim da vigéncia contratual.

A observancia dos prazos é necessaria em funcdo das diversas providéncias
a serem tomadas a exemplo de:

Andlise de precos e condi¢des de mercado:

- Pesquisa de mercado;

- Interesse da contratada;

- Elaboracéo e/ou adequacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

- Preparacao de todos os documentos em tempo habil para nova licitagao,
quando for o caso;

- No caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem
tomadas para desmobilizacdo da contratada.

Havendo prorrogagdo no contrato deverdo ser observados os seguintes
elementos:

- Constar sua previsao no contrato;
- Houver interesse da Administracéo e da empresa contratada;

- For comprovado que o contratado mantém as condi¢des iniciais de
habilitacao;

- For constatada em pesquisa que 0S pregos contratados permanecem
vantajosos para a Administracao;

- Estiver justificada e motivada, em processo correspondente;
- Estiver previamente autorizada pela autoridade competente.

V - LIQUIDACAO E PAGAMENTO
17
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A liquidacdo ocorre apos a realizacdo do fornecimento dos objetos de cada
instrumento contratual, da execucdo da obra, da prestacdo do servico ou do
encerramento de cada etapa de execucao do contrato.

Conforme definido no artigo 63 da Lei n° 4.320/64, “...a liquidagao da despesa
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito...”, devendo o Fiscal do Contrato
exigir da contratada toda a documentacéo discriminada no contrato.

A liquidacdo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato
“atesta”, no verso da nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucéo e/ou a
prestacao do servico, ou etapa da obra ou servi¢o, ap0s a verificacdo, conferéncia e
confirmacédo da documentacao exigida e apresentada.

VI - ALTERACAO CONTRATUAL

O termo aditivo visa adaptar o objeto do contrato a uma nova demanda para o
interesse publico. O Municipio ndo pode alterar o objeto ou onerar a execucdo do
contrato a pretexto de necessidades do servigo, sob pena, de alterar a relagao
inicial, obrigando a formalizacdo de novo contrato ou a alteracdo dos precos
contratados (reequilibrio econémico-financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento do contrato, pode haver modificacdes
inicialmente pactuadas: no projeto basico (especificacfes técnicas, quantidade,
qualidade, forma de execucdo dos servicos), no local onde sdo executados 0s
servigos, no prazo de vigéncia, nos prec¢os iniciais, na forma de pagamento.

Quaisquer modificagcbes obrigam a alteracdo contratual com vistas a
adequacao do contrato a nova situagao. Assim, ao fiscal é atribuido um poder-dever
de informar o fato a Administracdo superior, no menor prazo possivel, a fim de que
também seja examinada a possibilidade juridica do pedido, disponibilidade
or¢camentéria e outros vetores.

6.1 - Acréscimo ou supressao de servigos:

Variacbes de quantidades, sem alteracdo dos precos unitarios, mantidas as
demais condicbes do contrato inicial. As quantidades dos servicos contratados
podem ser acrescidas em decorréncia de mudanca das instalagfes fisicas da
contratante, como por exemplo, a mudanca de prédio. Isso pode influenciar na
alteracdo de alguns tipos de contratos de servicos como servigos de iluminagao
publica (a area de abrangéncia pode ser aumentada ou diminuida).

A consequéncia sera o aumento do valor inicial atualizado do contrato em até
25%, ficando a contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos termos do 81°, do
artigo 65 da Lei n. 8.666/93 e suas alteragoes.

6.2 - As quantidades dos servi¢gos podem ainda:

a) Ser reduzidas em até 25% do valor inicial atualizado do contrato, ficando a
contratada obrigada a aceitar o aditamento, conforme 81° do artigo 65, da Lei n°
8.666/93 e suas posteriores alteracdes;
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b) Ser reduzidas em percentual maior que 25%, desde que haja acordo entre
0s contratantes, em conformidade com o 82°, Il, do artigo 65 da Lei n. 8.666/93 e
suas posteriores alteracoes.

6.3 - Modificacdo do projeto ou especificagdes:

Como exemplo de alteracdo nesta modalidade, pode-se citar um contrato de
alimentacdo no qual foi estabelecido em seu projeto basico que o fornecimento seria
de refeicdes preparadas. Posteriormente, foi alterada verbalmente a forma para
fornecimento de géneros in natura, ou seja, alimentos crus, sem preparacdo. O
contrato deve ser aditado para constar essa alteracdo, devendo, inclusive ser
demonstrado que a relagdo financeira inicial ndo ficou mais cara, ou mais barata,
mantendo-se o equilibrio econémico financeiro do contrato.

6.4 - Tanto as alteragdes contratuais quantitativas — que modificam a
dimenséo do objeto — quanto as unilaterais qualitativas:

Que mantém intangivel o objeto, em natureza e dimensao, estdo sujeitas aos
limites preestabelecidos nos 881° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/93, em face do
respeito aos direitos do contratado, prescrito no art. 58, | da mesma Lei, do principio
da proporcionalidade e da necessidade de esses limites serem obrigatoriamente
fixados em lei.

6.5 - Nas hipoteses de alteracdes contratuais consensuais, qualitativas e
excepcionais de contratos de obras e servigos:

E facultado & Administracéo ultrapassar os limites aludidos no item anterior,
observados os principios da finalidade, da razoabilidade e da proporcionalidade,
além dos direitos patrimoniais do contratante privado, desde que satisfeitos
cumulativamente os seguintes pressupostos:

6.5.1. Ndo acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores
aos oriundos de uma eventual rescisdo contratual por razées de interesse publico,
acrescidos aos custos de elaboracdo de um novo procedimento licitatorio;

6.5.2. Nao possibilitar a inexecuc¢do contratual, a vista do nivel de capacidade
técnica e econdmico-financeira do contratado;

6.5.3. Decorrer de fatos supervenientes que impliquem em dificuldades néao
previstas ou imprevisiveis por ocasido da contratacao inicial;

6.5.4. Nao ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente em outro de
natureza e propaositos diversos;

6.5.5. Ser necessarias a completa execucéo do objeto original do contrato, a
otimizacdo do cronograma de execucdo e a antecipacdo dos beneficios sociais e
econOmicos decorrentes.

VIl - EXECUCAO DOS CONTRATOS

O Fiscal de Contratos tem como competéncia zelar pela qualidade dos
servigos e produtos contratados, principalmente nas acdes relacionadas a:

7.1 - Aquisicao de Bens:
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7.1.1 - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como 0s anexos,
principalmente quanto a especificacdo do objeto e ao prazo de entrega do material.

7.1.2 - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execuc¢do contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria.

7.1.3 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

7.1.3.1 - Se as condicfes de pagamento do contrato foram obedecidas;
7.1.3.2 - Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
7.1.3.3 - Se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.
7.1.4 - Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispde o contrato.
7.1.5 - Encaminhar Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento.

7.1.6 - No caso de duvida quanto ao ATESTO, busca-se obrigatoriamente
auxilio junto ao Gestor da pasta e, mantida a diavida, podera ser encaminhada a
Secretaria de Coordenacédo de Governo e Gestdao (SEGOV) para que se efetue
corretamente a atestacao.

7.1.7 - Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens ou o
descumprimento de quaisquer clausulas contratuais ao setor competente, para
aplicacdo das sancdes cabiveis.

7.1.8 - Manter contato com o preposto/representante da contratada com vistas
a garantir o cumprimento integral do contrato.

7.2 - Contratacéo de Servicos:

7.2.1 - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como 0s anexos,
principalmente quanto a especificacdo do objeto e ao cronograma dos servicos;

7.2.2 - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arquivando, por cOpia, a que se fizer
necessaria;

7.2.3 - Acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o
cronograma de execucgao dos servicos;

7.2.4 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

a) Se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;
c) Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

d) Se estd acompanhada das guias de quitacdo do INSS/FGTS sobre a méo-
de-obra empregada, conforme determina o contrato.

7.2.5 - Atestar a prestacdo do servico efetivamente realizado.
7.2.6 - Encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento.

7.2.7 - No caso de duvida quanto ao ATESTO, busca-se obrigatoriamente
auxilio junto ao Gestor da pasta e, mantida a davida, podera ser encaminhada a
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Secretaria de Coordenacdo de Governo e Gestdo (SEGOV) para que se efetue
corretamente a atestacgéo.

7.2.8 - Informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto
ao prazo, com o fim de aplicacdo das sancdes cabiveis.

7.2.9 - Manter contato regular com o preposto/representante da contratada,
com vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato.

7.3 - Contratacao de Servicos de Engenharia/Obras:

7.3.1 - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como 0S anexos,
principalmente quanto a especificacdo do objeto, ao prazo de execucao do servico e
ao cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizados.

7.3.2 - Estabelecer cronograma de visitacdo ao canteiro de obras com
periodicidade entre 15 a 30 dias.

7.3.3 - Durante a visitacdo as obras, percorrer todas as instalacdes, tendo
sempre em maos copias de todos os projetos, especificacbes, contrato e bloco de
anotacdes para posterior preenchimento do diario de obras.

7.3.4 - A cada visita, o fiscal devera observar, além da qualidade dos servigos
executados, o contingente de trabalhadores, a disponibilidade do material e
equipamentos a sequéncia correta de etapas, o cumprimento do cronograma e a
obediéncia as orientacdes anotadas no diario de obras.

7.3.5 - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execuc¢do contratual, arquivado, por copia, a que se fizer
necessaria.

7.3.6 - Acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o
cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizados.

7.3.7 - Atentar para as especificacfes técnicas constantes nos anexos.
7.3.8 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:
a) Se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) Se o valor cobrado corresponde exatamente a medigcdo dos servigos
pactuados;

c) Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida,

d) Se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre méao-
de-obra empregada, conforme determina o contrato.

7.3.9 - Atestar a execucao do servico;
7.3.10 - Encaminhar a Nota Fiscal ao Setor Financeiro para pagamento;

7.3.11 - Acompanhar a elaboracdo e a entrega da obra/reforma (como
construido), a fim de subsidiar futuras intervengdes a titulo de manutencdo ou
reformas.

7.3.12 - O recebimento dos servicos serd precedido de notificagdo da
empresa contratada, mediante oficio. A Secretaria de Coordenacdo de Governo e
Gestao (SEGOV), providenciara o acompanhamento junto com comissao especifica
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para avaliacdo dos servicos executados e conferéncia do cumprimento de todas as
clausulas contratuais. A existéncia de pendéncia determinara a emissdo de Termo
de Recebimento Provisoério e o estabelecimento de prazo maximo de 90 dias para
sua eliminacdo e posterior emissdo de Termo de Recebimento Definitivo para
encerramento do contrato e devolucéo da garantia contratual.

7.3.13 - Arquivar copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART
enviada pela contratada, no término do contrato.

7.3.14 - No caso de duvida quanto ao ATESTO, busca-se obrigatoriamente
auxilio junto ao Gestor da pasta e, mantida a davida, podera ser encaminhada a
Secretaria de Coordenacédo de Governo e Gestdao (SEGOV) para que se efetue
corretamente a atestacao.

7.3.15 - Informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente
guanto ao prazo, a fim de se aplicarem as sancdes cabiveis.

7.3.16 - Manter contato regular com o preposto/representante da contratada,
com vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato.

7.3.17 — Quando se tratar de obras, providenciar a averbacdo da construgcao
junto a matricula correspondente.

VIII - SITUACOES QUE DEVEM SER EVITADAS:

8.1 - Atestar servi¢os nao realizados;

8.2 - Pagamento de servicos ndo executados;

8.3 - Notas fiscais sem validade ou em desacordo com o contrato;

8.4 - Recebimento de material/servico com qualidade inferior a contratada;
8.5 - Pagamento de obras inacabadas;

8.6 - Pagamento de servicos em desacordo com o Termo de Referéncia.
8.7 — Pagamento sem “ateste” de recebimento na Nota Fiscal;

IX - PROCEDIMENTOS PARA EVITAR IRREGULARIDADES
9.1 - Planejar a execuc¢ao do contrato;

9.2 - Estimar despesas decorrentes da execucao do contrato, para subsidiar o
planejamento de gastos e a execugdo orcamentaria;

9.3 - Organizar o processo de pagamento;
9.4 - Monitorar o realizado em relacdo ao que estava previsto;
9.5 - Registrar todas as ocorréncias da execucao;
9.6 - Manter formularios ou fichas de registro de ocorréncia;
9.7 - Organizar e alimentar relatorio da execucao;
9.8 - Avaliar os resultados;
9.9 - Prestar contas de seu gerenciamento.
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X- CONSIDERACOES FINAIS

As fiscalizagdes de contratos e suas execucdes tém como principal objetivo a
realizacdo correta e o interesse publico dos itens estabelecidos nas clausulas
contratuais.

O Planejamento e a fiscalizacdo sdo essenciais no desempenho das
atividades realizadas em uma gestdo eficiente, principalmente relacionadas a
compras, servicos, obras e suas execucdes, visto que, devem ocorrer de forma
continua e integrada para resultados adequados, evitando possiveis falhas e desvios
de condutas.

O gestor e o fiscal de contratos devem acompanhar e observar de forma
permanente as normas estabelecidas para as atuacdes e confrontar o objeto com o
que foi pactuado no instrumento de contrato, garantindo conformidade e justica dos
atos administrativos e convertendo a fiscalizagdo em processo dinamico com
atendimento ao interesse publico.
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ANEXO Il

MODELO DE DESIGNACAO DO FISCAL DE CONTRATOS

PORTARIA N° OXXX/20XX
De de de 20

Designa Fiscal de Contrato.

, Secretario Municipal de de Chapecd,
no uso das suas atribuicdes legais conferidas ao cargo, em atendimento a Instrucao
Normativa C.l. n® 05/2021 da Controladoria-Geral do Municipio, nos artigos 58,
inciso Ill, e 67 da Lei n° 8666/93.

RESOLVE
Art. 1° Designar o servidor , Mmatricula
, ocupante do Cargo de , para

desempenhar a funcéo de FISCAL DO(S) CONTRATO(S) abaixo relacionados:

PROCESSO LICITATORIO

CONTRATO

VIGENCIA

OBJETO

EMPRESA CONTRATADA

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Chapecé- SC, de de

(nome do Secretério)
Secretario Municipal de Chapecé
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao Contrato
n. / ocorreu em [ , conforme cdpia anexa.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrera em prazo nao superior a 90
(noventa) dias, desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.

Chapeco - SC, de de
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ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Empresa:

Processo:

Contrato:

Empenho:

Aos  dias de do ano , a fim de proceder a
verificacdo ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos
materiais, objeto contratual do processo acima mencionado.

ApOs analise, concluimos que os materiais, descritos nas Notas Fiscais N°s

, encontram-se de acordo com as especificacdes, e em condicdes de
aceitacao e recebimento definitivo.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente
assinadas para que possam produzir os efeitos legais.

Chapeco - SC, de de

Nome e Assinatura do Fiscal
Matricula N°: Portaria n. : /
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ANEXO V

MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO

Més | Ano \

CONTRATO/ATA REGISTRO DE PRECO - ANO:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO

DATA | OCORRENCIAS (Relatar os problemas detectados no més da

execucdao contratual)

DATA | PROVIDENCIAS (Relatar as providéncias adotadas para a solugéo
de cada problema detectado na execucao)

DATA | RESULTADOS (Informar se os problemas foram sanados ou néo e
guais forma as consequéncias e encaminhamentos)

Chapeco - SC, de de

Nome e Assinatura do Fiscal
Matricula N°: Portaria n.: /
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ANEXO VI

MODELO DE NOTIFICACAO DE OCORRENCIA

Notificacdo de Ocorréncia N°:

Setor/unidade:

Contrato/Ata Reg. Preco / Ano

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

CNPJ:

Pontos irregulares: (Relacionar neste campo os itens que foram descumpridos
pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias: (Solicitar prazo adequado para
sanar as irregularidades apuradas)

Ciéncia: Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste
auto, ensejaré a aplicacao das sancdes previstas na Lei Federal n. 8.666/93 e suas
posteriores alteracdes, c/c as contidas no Edital de Licitagdo que ensejou o presente
Contrato Administrativo, bem como nas clausulas contratuais.

Estou ciente ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui
registradas.

Chapecd, de de

Recebi a primeira via em I Hora: /

Nome do Responsavel pela Empresa:

RG:

CPF:

Assinatura;

Nome e Assinatura do Fiscal
Matricula N°: Portaria n. : /
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ANEXO VI

FLUXOGRAMA DA ATUACAO DO FISCAL DE CONTRATOS

[

Certidbas |A 1

MN.F. I
| Faotos

D=mais

documentos.

—
I\ Inicic \l
——
b

Conhecer o inteino tear
do Edital & seus
ansxos ou da Ata de
Registro da Precos, do
Instrumento Contratual,
& eventuais
aditvos/apostilamentes

Acaompanha e fiscaliza a
execugio do Confrato
ou Ata de Registro de

Registrar as ocorméncias
havidas (Anexa WV)ie
notficagdo & contratada
para regularzagio

1l

[Anexo V)

Frego (Anssxo W)

{

Recebe o Documento
Fiscal juntamentz com a
documentagio exigida
ma Contrato ou Ata de
Registro de Prego, e
avalia a3 guaniidade & a
qualidade dos servicos
executados ou dos bens
Sniregues

|

Elabarar perodicamente
2 apressntar quando
solicitadio, relatério
circunstanciada de
acompanhamento da
execugdo do servigo, da
enfrega do matenial ou
do bam {Anexo W)

Sim

v

Atesta a Mola Fiscal e

W

Controlar o prazo de
vigéneia do contrato &
damais prazos
contratuais, noticiando
por escrito, com
antzcedencia minima de
70 {setenta) dias, ao
Geastor de Contratos a
adocdc das medidas
nececsanas &
deflagragdo de novo
procedimento licitatdno
ol prorrogagdo, quando
legalments admitida)

encaminha

documeantagdo &
Contabilidade
L
—=  Fm
p y

Emncaminha a0 Gestor do
contrato para que possa
tomar as providéncias
cabiveis a fim de comigi-
as

Sim
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ANEXO VIII

FLUXOGRAMA DA ATUACAO DO GESTOR DE CONTRATOS

( !
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I
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Instrumento Contratual,
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fiscalizi-lo

I
W
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prowidéncias cabiveis a

fim de corrigilas Centrolar o prazo de
vigeneia do contratos
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contratada, conforme o Mecessanas a
ragn deflagracio de nova

procedimento lioitatdrio
ou ao Sefor de Licitaghes
no caso de promogacio,
quando legalments
adrmitida)




ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE CHAPECO )
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO IX

MODELO DE TERMO DE VISTORIA INICIAL DO IMOVEL
CONTRATO DE LOCACAO

LOCADOR: , , , inscrito no CPF sob n° ,

e-mail , residente e domiciliado na , , ,
, ) €5

LOCATARIO: , , , inscrito no CPF sob n° ,

e-mail , residente e domiciliado na , , ,

IMOVEL OBJETO DA LOCACAO: Imovel , Situado na rua , NO

bairro em /

Firmam por meio do presente o termo de vistoria e entrega das chaves ao locatéario
para inicio na data de hoje da vigéncia do contrato de locacéo.

O presente termo é parte integrante do contrato de locacédo celebrado entre as
partes.

Pelo presente, declaram as partes, que o imével acima indicado se encontra em
bom estado de conservagdo, com todos 0s acessoOrios em prefeito estado de
funcionamento e conservacdo, sendo que dessa forma o LOCATARIO se
compromete a devolvé-lo no mesmo estado, findo o prazo contratual, independente
de vistoria final.

1) PINTURA: Pintura com tinta . Todas as paredes ,
teto, portas e janelas do imével se encontram com a pintura , ha cor
Observac6es: E possivel notar na parede lateral da cozinha, rebocos antigos, apesar

da pintura ser nova.

2) ACABAMENTOS: No contorno de toda a sala e cozinha, existem rodapés em
madeira, na cor em Otimo estado de conservacao.

3) ELETRICA: Toda rede elétrica, incluindo tomadas, lampadas e saidas de energia
para chuveiros e ar condicionado encontram-se completamente instalados, em bom
estado de conservagéao e funcionamento.

Observagdes: Faz parte da iluminacdo da sala uma luminaria do tipo com
lampadas em led.
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4) TRINCOS e FECHADURAS: Em bom estado de conservacdo. Tais acessorios
estdo em perfeito funcionamento, sem arranhdes, defeitos ou dificuldade no seu
manuseio.

5) PISOS E AZULEJOS: Todos os pisos e azulejos estdo em bom estado de
conservacgao, sem nenhum azulejo quebrado, trincado ou arranhado.

6) VIDRACAS e JANELAS: Todas as janelas, persianas, basculantes e vidros estédo
em perfeitas condigbes, ndo apresentam nenhum defeito, trincado, arranhdes ou
dificuldades no manuseio.

7) TELHADO: O teto do imdvel se encontra em boas condi¢cBes, sem infiltracdes,
vazamentos ou goteiras.

8) HIDRAULICA: Toda rede hidraulica encontra-se em bom estado de conservagéo
e funcionamento, sem entupimentos, vazamentos ou infiltracbes aparentes.

9) AR CONDICIONADO: O equipamento de ar condicionado presente no imoével é
de , , em perfeito estado de funcionamento;

10) DEMAIS ACESSORIOS: Fazem parte do imével os seguintes acessorios: SALA:
suporte para cortina e aparelho de interfone em funcionamento; QUARTO
PRINCIPAL: armario embutido de 4 portas; BANHEIRO: instalacbes basicas de
banheiro como pia, box, privada em perfeito funcionamento e balcdo de pia
suspenso, todos na cor branca, ralo, saboneteira, registro de chuveiro e torneira em
inox; COZINHA: pia e mével com balcdo e suporte para pia da marca , ha
cor

11) LIMPEZA: O imével estd sendo entregue em perfeito estado de limpeza, sem
vestigios de pintura, poeira ou sujeira na caixa de gordura.

12) CHAVES: Foram entregues no presente ato chaves,
referente a porta principal do condominio, referente a 2° porta de acesso
ao prédio e referentes a porta principal do imovel.

Qualquer impugnacédo ao presente laudo devera ser comunicada ao LOCADOR por
escrito, dentro de 07 (sete) dias a contar da data da assinatura deste, destinado ao
e-mail . A falta de comunicacéo implica em aceitacao de vistoria realizada
nos termos descritos acima.

E, por assim estarem justos e de acordo, firmam o presente instrumento em duas
vias de igual teor e forma.

Locataria
Locador

Testemunhas:

32



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE CHAPECO )
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO X

MODELQOS DE CHECK-LIST (FISCAL DE CONTRATO)

A Controladoria-Geral do Municipio disponibilizar4d em sua pagina de internet
no Site do Municipio de Chapecd, modelos de Check-list, em formado Excel, para
que seja utilizado como parametro inicial de preenchimento pelos Fiscais de
Contratos. (www.chapeco.sc.gov.br)
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